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董氏基金會 

大綱 

一、驗收注意事項 

(一)人員及準備工作 

(二)流程 

二、驗收各式表單說明 

(一)食材驗收紀錄表—包裝食品及非包裝食品 

(二)餐盒、桶餐驗收自主管理檢核表 

三、訪視輔導常見驗收情況 

四、資源分享：高級中等以下學校午餐及校園食品工作手冊 
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董氏基金會 

一、驗收注意事項 

驗收： 
指招標機關(學校)為確保得標廠商(團膳公司、
食材供應商)所交付之物品、完成之工作等， 
是否符合採購契約所要求之品質、數量、功能、
效用、期限等所進行之查驗程序。 
以利日後追溯確認與查詢。 
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驗收 

入庫儲存 
前處理 
後續烹調 

退貨 

OK 

NO 
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(一)人員： 

通常為學校監廚人員、午餐秘書。 

驗收人員需與採購、確認人員不同。 

能力： 

熟識所有食材及規格、能判斷食材品
質優劣、熟悉驗收步驟、能處理不良
進貨的問題、製作完整驗收紀錄等。 
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驗收方法 

人員感官品評 

眼(視覺) 

鼻(嗅覺) 

口(味覺) 

手(觸覺) 

物理 

化學 
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準備工作： 
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1.應在一般作業區驗收，和準清潔區和清潔區有所區隔。 

2.不可與廢棄物處理區及污染源太接近。 

3.離貯存的庫房、廚房等距離近。 

4.退貨物品有可放置的地方。 

5.燈光、空間、食材容器皆應充足。 

環
境 

1.與供應商確認到貨時間。 

2.貨到隨即驗收，避免因拖延而影響食材品質與新鮮度。 

可配合學校的人力和時間，將不同食材驗收以時間區隔。
如，新鮮食材早上進貨、乾貨下午進貨。 

時
間 

注意！應在廠商在場時辦理驗收！ 



董氏基金會 6 

分    類 非食品處理區 一般作業區 準清潔區 清潔區 

場所類別 

辦 公 室 
檢 驗 室 
廁    所 
餐    廳 

驗  收  區 
原料清洗區 
切  割  區 
器具洗滌區 

備料切割區 
調  理  區 
烹  調  區 
冷  盤  區 

配膳區 
包裝區 
備餐區 
供餐區 

水溝流向 獨立系統    

空氣流向 獨立系統 

氣    壓 獨立系統 充足空氣 空氣補足系統 正壓 

人員流向 獨立系統 若不能獨立則比照空氣流向之管制 

食物流向 

食品製備各作業區之區隔規劃 

資料來源：實踐大學 徐近平教授 
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1.契約。 

注意交貨方式及時間、驗收方式、解約辦法及罰則、 

領款程序、送貨人員服裝、運輸貨車規格、退貨處理原
則等。 

2.驗收物品規格要求說明（如食材品種、外觀、大小、重量、
包裝方式、有效期限等）。 

3.詳細訂購單、出貨單。 

4.食譜食材量表。 

5.驗收紀錄表。 

6.午餐工作日誌。 

7.其他檢驗合格證明文件。（可額外要求，但檢驗單位應有
公信力、送驗樣品及供應食材應一致且批號相同） 

文
件 
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食材送貨、簽收單據 

至少需載明： 
1、品名 
2、供應廠商 
3、重量（數量）及單位 
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學校食譜食材量表 
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溫度計、秤、相機、抽樣工具、剪刀、標籤紙、簡易檢測器
具等。 

工
具 

有異常情形時立刻拍照存
證，為後續處理之依據。 
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 應由專業驗收
人員負責驗收 
 

 拍照紀錄整體
貨品樣態及特
殊細節 

 

 

 

 

 

   

資料來源：國教署國中小學學校午餐訪視報告、屏東縣新庄國小 11 
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(二)流程—進貨作業 

注意盛裝食材的容器清潔度(塑膠
籃、竹簍、袋子等)，避免外部汙
染食材及儲存環境。如袋裝蛋液。 
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車輛清洗消毒紀錄表（參考） 
紀錄項目：清潔度、雜物、異物、出車時間、抵達時間 

資料來源：國教署國中小學學校午餐訪視報告 

食材不落地，墊底籃需顏色統一 
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 品項：品名、規格 
 份數：數量、重量 
 標示：四章一Q或取得標章種類(留樣：照相、剪下)等 
 其他：品質、異物混雜等 
 過程如遇特殊狀況應紀錄或拍照存證。 

核
對
食
材
品
項 

驗
收
食
材
品
質 

數
量
、
重
量 

核
對
食
材
份
數 

四
章
一Q
標
章
等 

標
示
確
認
、
留
樣 
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(二)流程—核對作業 

資料來源：國教署國中小學學校午餐訪視報告、屏東縣新庄國小 

如需廠商將食材推
入庫房，需確認運
送放置地點及數量。 
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核對食材注意事項： 

1.是否與契約、送貨單相符。 

2.若以個數計，要隨機將外包裝拆除，清點數量。 

除了計算數量也可抽樣紀錄重量（如水果等）。 

3.若以重量計，要扣除外包裝重量後再秤重。 

4.檢查原則 

全數檢查 單價高、季節性、容易破損、容易檢查者 

抽樣檢查 單價低、交貨量龐大者 
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驗收合格者：確定簽收，並
依需求執行後續處理。 
依不同性質，立即前處理

或分類入庫存放。 

驗收不合格者：需標示「不
合格」，並請廠商取回。 

 

 

 

 

   

製
作
驗
收
紀
錄
表 

驗
收
確
定
簽
收 
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(二)流程—簽收與驗收 

資料來源：國教署國中小學學校午餐訪視報告、屏東縣新庄國小 

通過驗收後，也可隨手於
外包裝註明日期，以利
「先進先出」管理。 
特別是易腐敗的食材。 
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退貨注意事項： 

1.退貨物品另外放置。 

2.明確告知供應廠商人員退貨原因，如溫度規格價格不
符、多餘數量或項目、逾期、包裝或標示不完整等。 

3.附上佐證，如照片等。 

4.證明退貨許可後（如人員簽名、廠商電話確認），才
可請收貨人員將退貨物品送回供應商，避免後續紛爭。 

5.明確記錄於驗收紀錄表或退貨單上！ 
可自製退貨證明單，雙方留存。 
包含日期、批號、保存期限、退貨原因、處置方式、
廠商改善方式等，以利後續追蹤。 

6.依契約辦理。 



董氏基金會 
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(三)流程—蒐集、保留資料
（各校可自製表格）： 

1.出貨、送貨、銷貨等單據：
含品名、數量、規格等。 

2.品質佐證資料：包裝標示、
檢驗合格標章、四章一Q等。 

3.驗收照片。 
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午餐日誌包含每日食材驗收紀錄 
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驗收紀錄文件及程序資料包含照
片及敘述 

資料來源：國教署國中小學學校午餐訪視報告 
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二、驗收各式表單說明 
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食材 

驗收紀錄表—非包裝食品 

驗收紀錄表—包裝食品 

成品 餐盒、桶餐驗收自主管理檢核表 

※以上驗收紀錄表為參考格式，均可依不同情況討論、修改 
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○○國小 學校午餐食材驗收紀錄表—非包裝食品(參考格式) 

106年1月11日 (合格打✓; 不合格打X)  

類別 名稱 
供應廠商 

註3 

廠牌 
註3 

有效日期
或製造日
期及有效
期限 

進貨量 
驗收
數量、
重量
是否
符合
規定 

外觀(
含包
裝)是
否良
好 

顏色
是否
有異 

是否
有異
味 

溫度
是否
符合
規定 
註4 

質地是
否符合
要求 
註5 

食材認證
標章 

(四章一Q) 

認證標章
編號 

備註 
數
量
或
重
量 

單
位 

肉類 肉丁 ○○ 
廠商 

普惠 1060331 30 kg ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 
3℃ 

✓ CAS 01234567   

                                

                                

海鮮                               

                                

                                

蛋                               

                                

蔬果 柳丁 ○○ 
廠商 

無 1060220 5 箱 ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 無 無   

                                

                                

其他                               

                                

                                

驗收應落實規格化檢查 

填表人：                     單位主管：              校長： 

易變質的食材(如蛋、奶、
海鮮)，要特別注意進貨
溫度、氣味、包裝完整性 

可於相關網站查詢、
確認 
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備註： 

1.本表由負責驗收人員於驗收時填寫，並應作適當處理。 

2.本表係建議格式，學校得因應現場狀況進行合理調整。 

3.供應廠商係指與學校簽約供應食材之廠商。 
廠牌為產品包裝上有清楚記載之生產廠名稱，如無則填無。 

4.依據103年11月7日公佈之「食品良好衛生規範準則」附表一之規定，
冷凍食品之品溫應保持在攝氏負18度以下；冷藏食品之品溫應保持
在攝氏7度以下凍結點以上，避免劇烈之溫度變動。如冷凍產品為事
先解凍，需評估其溫度是否適當。 

5.質地如：飽滿度、彈性、緊密度、肥瘦肉比例、裹粉厚薄度等。 



董氏基金會 22 

○○國小 學校午餐食材驗收紀錄表—包裝食品(參考格式) 

106年1月11日 (合格打✓; 不合格打X)  

填表人：                     單位主管：              校長： 

類別 名稱 
供應廠商 

註3 

廠牌 
註3 

有效日期
或製造日
期及有效
期限 

進貨量 
驗收
數量、
重量
是否
符合
規定 

外觀(
含包
裝)是
否良
好 

藉由食品
標示及營
養標示判
斷是否符
合要求 
註2 

溫度是
否符合
規定 
註4 

質地是
否符合
要求 
註5 

食材認證
標章 

(如四章
一Q) 

認證標章編
號 

備註 數量
或重
量 

單位 

冷凍 
食品 

肉包 ○○廠商 桂冠 1060331 5 袋 
(1kg) 

✓ ✓ ✓ ✓ 
-18℃ 

✓ CAS 12345678   

                              

備註： 
1.本表由負責驗收人員於驗收時填寫，並應作適當處理。本表係建議格式，學校得因應現場狀況進行合理

調整。 
2.依據103年6月10日公佈之「得免營養標示之包裝食品規定」之包裝食品包含，水、生鮮產品、茶葉、

香辛料、滷包、鹽…等七類。 
3.供應廠商係指與學校簽約供應食材之廠商。廠牌為產品包裝上有清楚記載之生產廠名稱，如無則填無。 
4.依據103年11月7日公佈之「食品良好衛生規範準則」附表一之規定，冷凍食品之品溫應保持在攝氏負

18度以下；冷藏食品之品溫應保持在攝氏7度以下凍結點以上，避免劇烈之溫度變動。如冷凍產品為
事先解凍，需評估其溫度是否適當。 

5.質地如：飽滿度、彈性、緊密度、肥瘦肉比例、裹粉厚薄度等。 

藉由現行衛生法規判斷 
(如，成份由多至少排序) 
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驗收日紀錄表-填列 
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一、填列資料 (如藍字處)： 
1) 編號 
2) 驗收日期 
3) 驗收食材預配膳菜單 
供應學校名稱 
菜單內容 
用餐人數 

4) 特別標記 
對應黏貼的佐證資料 

5) 驗收記事 
依程序簽核 

 

二、黏貼資料 (如圖示)： 
a)送貨單據 
品名  □供應廠商 
重量(數量)及單位 

b)食材品質等佐證資料 
包裝標示 
檢驗合格標章 
四章1Q等佐證留樣 

5)驗收記事 

4) 對應 
特別標記 

4) 特別標記 

3)預配膳菜單 

2)驗收日期 

1)檔案編號 
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一、填列 (如藍字處)： 
1) 編號 
2) 驗收日期 
3) 驗收食材預配膳菜單 
供應學校名稱 
菜單內容 
用餐人數 

4) 特別標記 
對應黏貼的佐證資料 

5) 驗收記事 
依程序簽核 

 
二、黏貼 (如黏貼線下圖示)： 

a)送貨單據 
品名  □供應廠商 
重量(數量)及單位 

b)食材品質等佐證資料 
包裝標示 
檢驗合格標章 
四章1Q 

 

 
   

驗收日紀錄表-黏貼 
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b)食材品質佐
證資料 

a)送貨單據 
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○○國小 學校午餐食材驗收紀錄表—月紀錄表 
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資料來源：104年「臺北市學校午餐標準作業流程」 

留樣應與學生實際食用內容相同，
建議應由學校人員、或請廠商代
表於學校人員面前取出留樣 
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學校範例—食材 
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各類食材品質可參閱
「高級中等以下學校
午餐及校園食品工作
手冊」 
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常見情況： 

驗收與檢查、採購人員為同一人。 

沒有標章的食材混充在有標章的食材包裝內。 

同一包裝上層為合格食材，下層為較有瑕疵甚至
是不合格 (或非標章)的食材。 

一開始為合格食材，後續幾批卻不合格。 

品名一樣，但進貨來源不一。 

與合約中指定之規格或食材不符。 

驗收人員不理解上游廠商衛生安全。 

三、訪視輔導常見驗收情況 
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改善方式： 

1.驗收規格化、確實填寫驗收紀錄表 

2.驗收人員應定期至上游食材廠訪廠，特別是供應量大
及定期採購之工廠。 

29 
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3.提昇驗收技巧 
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方法 

測量 

工具需定期校正（秤、溫度計等） 

應分類秤重勿混合、含冰量測量 

除食材本身溫度外，加上運輸車溫度測量 

檢視外觀 
整箱貨品需檢視下層 

真空包裝需緊縮堅硬 

資料來源：102年「高級中等以下學校午餐及校園食品工作手冊」 
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方法 舉例 

食材 

分類 

抽樣切割驗收 

1.某些蔬果（如蘿蔔、茄子、扁蒲、大白菜、
西瓜、蘋果等）常有外觀正常，但內部發黑、
空心等狀況。 

2.觀察調理食品的品質，如肉排裹粉厚薄度等。 

抽樣解凍驗收 

冷凍食材：瞭解彈性、氣味、是否灌水等。 

1.肉品：解凍後應血水量少、不濃稠。 

2.蔬菜：解凍後不應軟爛、變色、有異味。 

3.海鮮：解凍後不應軟爛、有異味。 

※另也可觀察包裹的冰厚薄度，得知包冰水重，
避免影響品質及成本。 

資料來源：102年「高級中等以下學校午餐及校園食品工作手冊」 

若無法於現場等待解凍再辦理驗收，建議可在契約註明
「當冷凍食品解凍後有品質不符情況，依契約罰則計」 
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方法 舉例 

食材 

分類 

拆除外包裝 

部分乾貨類食材僅在外包裝有明確標示，應
在內包裝（如透明塑膠袋）註明有效貨進貨
日期。並注意是否藏有病媒、發霉、生鏽、
凹罐等狀況。 

簡易試劑檢驗 

豆、麵製品： 

可利用試劑（5% TiSo4）進行過氧化氫
（H2O2）殘留檢驗。 

於未烹調之豆、麵製品新鮮橫切面滴上試
劑，觀察顏色變化，若為黃褐色表示可能含
有過氧化氫。 

資料來源：102年「高級中等以下學校午餐及校園食品工作手冊」、澎湖縣衛生局 

檢測過後即
丟棄 
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四、資源分享 102年公佈於國教署學務校安組網頁(持續更新) 
http://203.68.64.40/six/main/hsub13.html  

http://203.68.64.40/six/main/hsub13.html
http://203.68.64.40/six/main/hsub13.html
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單位及法規已更新，
其他內容持續更新
中 
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食材驗收參考規格 
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驗收作業確實執行，把關學校午餐飲食安全 

結語 
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Thank You！ 


